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1. BEVEZETO

Az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzatat az intézmény igazgatdija késziti.

A 2011. évi CXC térvény 25 § (4) bekezdése alapjin a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét,
nevelési-oktatdsi intézményben a nevel6testiilet véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ
azon rendelkezeseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvénos.

A nemzeti kéznevelésrél sz616 2011.évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési
intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
miikodeési szabalyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései, valamint az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. ( XII 31.) rendelkezései figyelembevételével késziilt.

1.1.4 szervezeti és miitkodési szabdlyzat célja

Az Uijirazi Tiindérkert Ovoda helyi nevelési programjanak tdmogatésa, a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egylittmiikodési struktirdjanak, valamint a feladatok célszerli és eredményes
végrehajtdsara iranyuld szabalyozésa.

1.2.4 szervezeti és miikodesi szabdlyzat hatdlyai

Teriileti hatdlya: kiterjed az intézmények egész tertiletére és nevelési idében térténd 6vodan kiviili
foglalkozisokra. Az intézménybe érkezéstd]l az intézmény egész teriiletére érvényes (udvar,
¢épiilet). Tovabba kiterjed az intézmény szervezésében, a Pedagdgiai Program megvaldsitaséhoz
kapcsolodo, oOvoda épiiletén kiviili rendezvényekre, programokra, kozlekedésre.(sétak,
kirandulésok stb.)

Személyi hatdlya: Kiterjed az 6vodaval jogviszonyban 4116 valamennyi alkalmazottra, az 6vodaba
Jaro gyerekekre, a sziilékre €s a térvényes képviselok korére, az intézménnyel jogviszonyban nem
allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik kdzremikddnek az 6voda
feladatainak megvalositdsaban,

1ddbeli hatilya: Az SZMSZ a fenntarto jovdhagyasat kovetd napon hatalyba 1ép, és ezzel egy
idében hatélyat veszti a régi SZMSZ. Ervényességi ideje hatdrozatlan id6re sz6l. Feliilvizsgalata
évenkent, illetve a jogszabalyi valtozdsoknak megfelelSen.

A szervezeti €s miikddési szabilyzatban foglaltak betartdsa valamennyi az intézménnyel
jogviszonyban all6 személyre nézve kotelez. Megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben
az igazgatd munkaltatoi jogkdrében eljarva tehet intézkedést.

A sziiléi vagy mdas nem az intézményben dolgozd személyt, az igazgatd tajékoztatja a
szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartésat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot
felszolitja az intézmény elhagyasira. A sziiloknek joga, hogy megismerje a nevelési-oktatasi
intézmeny hazirendjét, Pedagbgiai Programjat és SZMSZ-ét, és tdjékoztatast kapjon annak
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tartalmarol. Ezeket a dokumentumokat az igazgatd irodajaban lehet megtekinteni nyomtatott
formaban.

2. Azintézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado szabdlyozdsok

2.1.  Azgintézmény dltalanos jellemzoi

A koltségvetési szerv megnevezése TUNDERKERT Ovoda

A koltségvetési szerv OM azonositdja 201967

A koltségvetési szerv székhelye 4146 Ujirdz, F6 utca 26.

Telefonszama 06-54-440-561

Email cime 4146ujiraz@gmail.com

Adbszama 15807346-1-09

A koltségvetési szerv tipusa koznevelési intézmény, 6voda

Alapito okirat szama U/308-3/2025.

Feladatellatasi helye 4146 Ujirdz, F6 utca 26.

A koltségvetési szerv gyermek csoportjainak szama 1 vegyes életkora csoport

A koltségvetési szervbe felvehetd maximalis 20 o

gyermeklétszam

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma 2013.01.01.

Az 6voda fenntartdja, iranyitoja Ujiraz Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testiilete

A fenntarté székhelye 4146 Ujiraz, Szabadséag tér 1

2.2. A koltségverési szerv jogdlldsa, gazddlkoddsa
Az intézmény 6nallo jogi személy.
Gazdalkodoi jogkor: 6nalloan mikodé koltségvetési szerv, a pénziigyi — gazdalkoddi feladatait
a munkamegosztasra vonatkozd egylittmiikodési megallapodas alapjan a Csokmdi Kozos
Onkorményzati Hivatal Ujirdzi Kirendeltsége 1atja el. Az 6voda fenntartéasi és miikodési
koltségeit a naptdri évekre dsszedllitott és a fenntarté altal jovahagyott kdltségvetés iranyozza
eld.
A fenntart6 szerv gondoskodik a pedagdgiai programban megfogalmazott funkcidk €s az
alaptevékenység ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

2.3.  Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladat:
A nemzeti kéznevelésroél szo16 2011. évi CXC. torvény 8.§ alapjan folytatott 6vodai nevelés.

2.4. A kéltségvetési szerv (koznevelési intézmeny) alaptevékenysége:
A kéznevelési térvény 8.§-a alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
tartd 6vodai nevelés.
Az elldatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolf alaptevékenységek:

Kormanyzati funkciészam Korméanyzati funkcié megnevezése

041233 Hosszabb idejii kdzfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai




J 091140 ’ Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai ]

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez, gazdalkodo szervezetben alapitoi,
tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
Az Aht. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat més kdltségvetési szerv részére nem végez.

2.5. Az intézmény nevelési funkciojaval kapcsolatos eldirasok
Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
Az alaptevékenység szerinti feladatok ellatasat a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol szolo
torvény és végrehajtasi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja szerint
elkészitett Pedagogiai Program (PP) szabalyozza.
Az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjik a
gyermekek fejlodését, kozosségi életre valo felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben
lévok felzarkoztatasat.
Az igazgatd és az dvodapedagdgusok kitelesek tajékoztatast adni a sziiloknek a pedagdgiai
programrol. (sziiloi értekezlet, fogadoora)
A helyi pedagogiai programot, és a hazirendet az 6voda eldterében olyan hozzaférheto helyre
kell tenni, ahol a sziilék barmikor megtekinthetik, olvashatjak.
Az igazgatd a Sziil6i Kozosség tagjait tdjékoztatja a program alapelveir6l, a megvalositas
feltételeirdl, késdbbiekben, a program céljaban, feladatdban megfogalmazottak értékelésérol.
Az dvoda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapesolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.
A dontések el6készitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és sziilok és
képvisel6ik is.
Az 6voda jogszabalyban eldirt nyilvantartast kételes vezetni a gyermekek €s a felndtt
alkalmazottak adatairdl.
A nyilvantartott személyes és kiilonleges adatok kezelésérdl, tovabbitasardl, nyilvanossagra
hozatalarél az 6voda Adatkezelési Szabalyzata rendelkezik.

2.6.  Aldirdsi jogkor
Aldirdsi joga az igazgatonak, tdvollétében helyettesének van.
A képviseleti jog a munkéltatdi jogkdr gyakorlasara nem terjed ki, tovabba sajtd, media, ¢s
egyéb forumokon az intézmény nevében a helyettes az igazgat6 tudtaval nyilatkozhat.
Pénzgazdilkodasi jogkorok tekintetében az intézmény mindenkor hatéalyos gazdalkodasi
szabalyzata az irdanyado.
Az 6voda nevében kiadményozasi jogkdre az igazgatonak van.
Bélyegzdéhasznalat
Az 6voda bélyegzit az igazgatd hasznalja, ill. vasarlasnal, iigyintézés esetén az ezzel megbizott
dolgozo (ilyenkor a bélyegz6t csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.).
A pecsétek 6rzésérdl az igazgaté gondoskodik.

2.7. A vagyonnyilatkozat tétellel jaro munkakorik
Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz vagyonnyilatkozat tételre
kotelezettek:
* az igazgatd



A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése

A kihirdetés napjatdl szdmitva a visszavonasig érvényes.
Feliilvizsgalat modja

e Jogszabdlyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas létrejotte,

e munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon belil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka vagy

e feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

e Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgéalatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

o A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmua vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybol szarmazd jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasianak, tarolisanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyit az 6rzésért felelds (titkar, elektronikus formaban a rendszergazda) az egy¢b iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara szolgalo
feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart
boritékban kertil sor. Az 6rzésért felelos személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja
el. /Az azonosito betlijelbol és szamsorbol 411/

¢ A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozo és az 6rzésért felelos példanyat is —
csak a jogszabalyban meghatdrozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelos személy ellen6rzi. A
nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései szerint
dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezéserol.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgato esetében a fenntartonal,
pancélszekrényben torténik.

2.8.  Belsd kontrollrendszer miikddtetése
A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatdara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontrollrendszerét.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgalo eloiranyzatokkal,
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létszammal és a vagyonnal valo szabélyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kdvetelményeit.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok atlathatd,
szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetOje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget viseld vezetd beosztast személyt.

A bels6 kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és
ellenorzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belso6 kontroll 6t, egymassal sszefliggd eleme:

- a kontrollkérnyezet,

- az integralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- az informaci6 és kommunikaci,

- a nyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belsd kontrollrendszer megfelelo mikddtetése érdekeben:

e a kontrollkdrnyezetet képezd szabalyzatokat minden évben felillvizsgalja, aktualizalja,

e integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet, melynek keretében évente elvégzi a belsd
kontrollrendszer szabélyzat alapjan az integrélt kockazatelemzést, felmérve a korrupcios
kockazatokat is,

e ¢vente korrupcioellenes képzést tart, .

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan teljesitmény
értékelési rendszert mikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorldsa sordn a gazdilkodasi szabalyzatban foglaltak szerint jar el,
ill. lehetGség szerint mindig alkalmazza az Gn. négy szem elvét.

3. Az intézmeny alaptevéekenysége

e A gyermek két és fél éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet
ativeloé foglalkozasokat és a gyermek napkOzbeni ellatdsaval Osszefliggd feladatokat is
magaban foglald évodai nevelési tevekenységgel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

e Az anyanyelvi készségek, az ¢életkornak megfeleld mozgasformak és viselkedés
fejlesztése, testi, lelki, szellemi egészségik fejlesztése, a szocializici6, a mivészeti
nevelés, iskola elokészités és —indokolt esetben szakértOi bizottsag véleménye alapjan —
javaslattétel az iskolai tanulmanyok megkezdésére.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ellatasaval sszefiiggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal osszefliggd feladatok ellatasa.

e Az 6vodainevelés, ellatas beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését
és ellatasat is, a koznevelési torvény szerinti mitkddtetési feladatainak ellatasa.

e A nagycsoportosoknak napi 45 perc iskola-el6készité fejlesztd foglalkozason kell részt
venniiik, amely differencialtan, jatékos forméban, az 6vodai napirendben integralva
valosul meg. A hangsuly az élményalaptl készségfejlesztésen, az egyénre szabott
tamogatason, a hazai kultura kézvetitésén és a gondos dokumentécion van.



Az intézmény kizfeladata: A nemzeti kbznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. tv. alapjan koznevelési
intézményként gondoskodik a koznevelési feladat dvodai ellatasrol, tovabba biztositja a hatranyos
helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelését.

Ovodai csoportok szdma: 1
Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek létszam: 20 16

Gazddlkoddsi formdja: Az intézmény, gazdalkodasi szempontbol részben 6nallo koltségvetési
szerv, 6nallo munkaltatoi jogkorrel. Az intézmény valamennyi eléiranyzata felett rendelkezési
jogosultsaggal bir.

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az 6voda feladatellatasat szolgald vagyon a fenntarto
Onkorményzat tdrzsvagyondanak része. A hatélyos jogszabalyok valamint a helyi vagyon rendelet
értelmében a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat gyakorolja. A fenntarto ellatja a
vagyonkezelés vonatkozdsaban az lizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznélataval, és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

4. A nevelési-oktatdsi intézményre vonatkozo jogszabdlyok

Az intézmény miikodési rendje:

A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart,
melyet pontosan meghatéroz az oktatasi és kulturalis miniszter altal kiadott, a tanév rendjérél sz616

rendelet.
A nevelési év - helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:
e Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk célja.
e A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet id6pontja, €s a
téli zaras ideje.
A nemzeti, és 6vodai tinnepek, jeles napok megiinneplésének idépontjai,
A nevel6testiileti értekezletek idépontjai.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idopontjai.
Az intézmény bemutatasat szolgalé Nyilt nap id6pontja.
Minden egyéb a nevelStestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés.

Nyitva tartds rendje:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12 § alapjan az 6vodaban a napirendet tigy kell kialakitani,
hogy a sziilék — a hazirendben szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassék, illetve hazavihessek.

Az dvoda tajékoztatast ad a sziiléknek:

- nyéari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig,

- a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megeldzéen.
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A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.,

A nyari zarés idején az intézmény feliigyeletet biztosit azon gyermekek részére, akiknek a sziilei
igénylik. Ezen feliigyelet a Csokm6i Jatéksziget Ovoda és Mini Bélesédével kétott megéllapodds
alapjan torténik, err6l a sziilok a féléves sziiléi értekezleten tajékoztatast kapnak.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara (elozetes kérelem alapjan)
az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfot6l péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Az ett6él eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, elézetes kérelem alapjan - az igazgatod
engedélyezheti.

Napi nyitva tartds:

Az intézmény munkanapokon 7:00 -16:00 6raig tart nyitva.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az dvodai csoportba vezetéssel kell atadni az o6voda
dolgozojénak, akik atveszik a gyermek felligyeletét.

A sziilék igényeinek el6zetes felmérése alapjan az intézmények nyitva tartdsat évente
feliilvizsgaljuk.

Az 6vodai nevelés a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik oly
modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus foglalkozik, a
mindenkori éves munkarend beosztasa szerint.

Az igazgatd intézményben vald benntartézkodasanak rendje a munkaidé beosztas szerint zajlik
oly modon, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak

legyenek.
A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybdl:
A délelstti foglalkozasokat kévetSen: 12 10 6ratol — 1240 6raig torténhet a sziild kiilon kérésére.

A déluténi napirendet és az 6voda zérasét figyelembe véve: 1512 6rat6l lehet legkésobb 16° oraig

hazavinni a gyermekeket.
A gyermeket csak a gondvisel0 sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

5. Az ovoda mitkodési rendje

Az ovoda szakmai tekintetben énallo.

A dontések elokészitésében, végrehajtasban és ellenérzésben részt vesznek a pedagdgusok,
sziilok, a fenntartd Gnkormanyzat képviseldi a jogszabalyban meghatérozott elvek szerint.

(Nkt.)

5.1. Az 6voda alkalmazottai

Az 6vodaban dolgoz6 pedagdgus alkalmazottak létszama a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelésrol
sz0lo torvény 1. melléklete alapjan:

Az ovoda alkalmazotti kdzdssége

Pedagogus munkakiorben alkalmazottak

Igazgato 1 fo
Pedagogiai munkat kiozvetleniil segité
Dajka 116
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Technikai dolgozo
Takarité 1f6
Osszesen

316

5.2. Az intézmény szervezeti strukturdja

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mitkddtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6vodat az igazgato iranyitja, magasabb vezet6 beosztast kéznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal
el6irtak szerint végzi. Megbizatésa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Munkakori leirasat a fenntarté késziti el.

A dolgozok, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozo el6irdsokat a
munkakori leiras tartalmazza.

5.2.1 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az intézményben alkalmazand6 dsszeférhetetlenségi szabalyokat a Kjt. 41. — 44. § rendelkezései
tartalmazzak.

A kdznevelési foglalkoztatott nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya alapjan bet6ltott munkakdrével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult koznevelési
foglalkoztatott munkakdrével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozojaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] irdnyitasi (feliigyeleti), ellenSrzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végz0, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 més gazdasagi tarsasigban betdltott vezetd
tisztségviseldi, feliigyelébizottsdgi tagsag.

A munkaltatd a vele koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kéznevelési
foglalkoztatottal munkakéri feladatai ellatisdra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt
nem létesithet.

Amennyiben a kéznevelési foglalkoztatott munkaideje a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben -
azonos idétartamra esik, a munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato
elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesitheto.

A kbznevelési foglalkoztatott a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését - a tudoményos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkeszti, a jogi oltalom ala
esé szellemi tevékenység, a kozérdekli 6nkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi
jogviszony kivételével - kiteles a munkéltatonak elozetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltaténak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkatigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az dsszeférhetetlenségrél nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszolitja a kdznevelési
foglalkoztatottat az dsszeférhetetlenség megsziintetésere.
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Ha a kdznevelési foglalkoztatott az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti
felsz6litas kézhezvételét kovetd harmine napon beliil az Gsszeférhetetlenséget nem sziinteti meg,
a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésenek
megtiltisara, illetve a mér fennallo Gsszeférhetetlenség jogkévetkezményeire vonatkozdan akkor
is, ha az 6sszeférhetetlenség a 41. §, valamint a 43/A-43/D. § alapjan all fenn.

Az intézmény valamennyi munkatérsa szamadra évente kotelez6 nyilatkozni a gazdasagi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrdl.

A nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az igazgato részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozd személyi anyagaban 6rzi. Az igazgat6d gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatat a fenntarté6 Onkorméanyzat részére sziikséges megkiildeni zart boritékban, melyet a
fenntartd az igazgatd személyi anyagaban Oriz.

5.3. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok
5.3.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa
Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltator jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.
Az intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Az dvodéban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelesrdl szolo
torvény 95. § megfelelden a 2. és 3. szami melléklete alapjan kell meghatdrozni.
A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az irdnyitd szerv 4ltal jovahagyott koltsegvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.
A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szol6 2023.¢vi
LII. torvényt kell alkalmazni.
A koltségvetési intézmény igazgatdja a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) szerint:

e felel az intézmény szakszer( és torvényes milkodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal

rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
e dont az intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzddés, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskdrébe,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézmeényt.
A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja felel
* a pedagdgiai munkaert,
» 3 nevelOtestiilet vezetéséért,
» a neveltestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerh
megszervezéséért €s ellendrzéséert,
» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéschez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
» a nemzeti és évodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéseert,
» a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt,
» a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
» a kéznevelési foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valo megfeleld
egytttmiikodésert,
» a tanulo- és gyermekbaleset megelozeséeért,
» a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezeseert,
» a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.
A jogszabdlyban meghatarozottakon tul felel:
» az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért
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* az alapité okiratban eléirt kévetelmények megfeleld ellatasaert

» a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

* az intézményi szamviteli rendért

* a belsé ellen6rzés megszervezéséért és milkodéséert

» dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgélja a bejelentéseket €s
panaszokat;

- gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabédlyzat és a Tlizvédelmi

Szabalyzat tartalmazza);

« ellatja tovabba a jogszabalyok 4ltal az igazgaté hataskérébe utalt — €s at nem ruhazott —
feladatokat.

Az igazgato kizarolagos jog és hatdskdre a munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az
utalvanyozési jogkor.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhatd feladatkorre.

Irdsbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntartd felé:
az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
a bels ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga:
az intézmény, mint jogi személy teljes korit képviselete
5.3.2. A munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat — és hataskoroket, a hataskordk gyakorldsanak a
kapcsolodo felelgsségi szabalyokat az egyes munkakordk altalinos munkakori leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét az igazgaté munkakore jelen szabélyzat, mig mas munkakorok eseteben a
részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

e A munkakori leiras tartalmazza
A munkahely a kbznevelési foglalkoztatott, a munkak6r megnevezesét
A munkaid6, a kézvetlen felettes meghatarozasat
A kdznevelési foglalkoztatott tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkdrét
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakdre szerinti ellendrzését

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
Az 6voda alapdokumentumai, az évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz.
Specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott, vagy

hatarozatlan ideji megbizas mellett.

5.3.2.1. Az intézmény képviselGjeként torténo eljaras rendje

Hatdskorok dtruhdzdsa

Az igazgato képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

betegség, tartos tavollét, vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarté maskent nem
rendelkezik.

Az igazgaté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatérozott ligyben és
idétartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

5.3.2.2 A kiadmanyozas eljardsrendje
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendo iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ — ben

meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozasi jog az
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{igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadményozési jog jogosultja az 6voda
igazgatoja.

Az igazgat6 kiadmdnyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
igazgatoja kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadményozési jogot biztosithat mas személy
részere.

Az igazgatdé kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az Ovoda mitkodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatoi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatési és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek teriileti szervei,
valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatdi, kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési jogkdrrel dsszefliggd dontések iratait,
e ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések dokumentumait,
e az intézményi kdltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e a rendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadményozés jogat maganak tartotta fenn.

5.4. Gyermekvédelmi kapcsolattarté

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért az igazgato felel.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasa az intézmény minden dolgozojanak alapveto
kotelezettsége. A

A gyermekvédelemmel kapcsolatos teend6ket az intézmeény * Gyermekvédelmi eljarasrendje”
tartalmazza.

Feladatai:

» kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal,

« segiti az 6vodapedagdgusok gyermek- és ifjisdgvédelmi munkéjat;

« az 6vodapedagogusok, sziildk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett gyermek - a veszélyeztetd okok feltirasa érdekében — csaladlatogatas
kezdeményezése;

+ a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzzel meg nem sziintetheto,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot;

« a gyermekjo1éti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszeléseken;

« a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
témogatas megallapitasat kezdeményezi az dnkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal;

« a sziilk altal jol lathatd helyen kozzé teszi a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb
intézmények — gyermekjoléti szolgalat nevelési tanacsado gydmhatdsag cimét, illetve
telefonszamat.

« A gyermek és ifjasdgvédelmi felel6s munkéjat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi.

5.5. Alkalmazotti kozisség

Az intézmény dolgozéi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a pedagogusok 0] életpalyajarol
52616 torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzo pedagogus,
a tobbi dolgozo a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és nem kozvetleniil az oktato
nevelé munkat segité koznevelési foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzdsségnek az 6vodaban
foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott tagja. Alkalmazasban allé személyek
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jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok tj életpalyajardl szold 2023. évi LIL

L jogviszony torvény
meghizasi jogviszony Polgéri Torvénykonyvrl szol6 2013. évi V. térvény
munkaviszony a munka torvénykényvérél szol6 2012. évi 1. térvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | a kozfoglalkoztatasrol, és a kézfoglalkoztatashoz
4 kapcsol6dé, valamint egyéb torvények médositasardl
sz0l6 2011. évi CVL térvény

Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti k6zsséget és azok képviselSit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kdzosségeken
kiviil az dvoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden kdznevelési foglalkoztatottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat €s
véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak Gigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A déntési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szaméra kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkér esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosseggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1106) alapjan dont. A
testiilet akkor hatdarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorldjénak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.
Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri leirasok
szabalyozzdk.
A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilénboz6 dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezcsi,
javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.6. Az ovoda munkarendje
A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatirozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat
e asziinetek idOtartamat
e anemzetiés Ovodai linnepek megiinneplésének iddpontjat
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e az elbre tervezhetd nevelStestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
1d6pontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli 6vodai nyilt napok tervezett

id6pontjat.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idopontjarol az els sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint a csoport faliijsagjin szeptemberben ki kell
figgeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
5.6.1. A nyitva tartas rendje
Az dvoda hétfétél péntekig 6tnapos munkarenddel mitkddik.
A nyitva tartasi id6: napi 9 6ra, 7,00 — 16,00 6rdig.
Az intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéro idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadddra) is nyitva tart.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadésanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti iinnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
Az 6voda a karbantartasi, felijitasi munkélatok elvégzése céljabol nydron 5 hétig zdrva van,
melynek idépontjarél a fenntarté dontését kévetden a sziildk legkésdbb februar 15-ig az 6voda
hirdet6tablajan és kozosségi oldalan értesitést kapnak.
Evente 5 nevelés nélkiili munkanapon az 6voda értekezlet, tovabbképzés miatt zarva tart. Ezek
idépontjat, az iigyeleti beosztast az éves munkatervben kell rogziteni.
Az iskolai 8szi, téli és tavaszi sziinet idejére a felmért igények alapjan az intézményben
lehetség adodik a gyermekeknek az otthonmaradasra.
Az 6vodat reggel a 7 drara érkezd dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti technikai dolgozd
zarja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentaldsat a mindenkori jelenléti fv napi
alairasa biztositja.

5.7. Az igazgatd intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az dvoda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében az igazgatd intézményben valo tartozkodésanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Igazgat6 heti munkaideje: 40 6ra - kbtelez6 6raszama: 6 ora

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiil szabadsag, betegseg, hidnyzas, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgaté folyamatos benntartozkodasa ezen
id6szakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére vonatkozo szabély szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatéja koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 akadalyoztatasa esetén a igazgatoi
feladatokat ellassak.

5.8. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje, és a munkavégzés

dltalanos szabdlyai
Munkakezdés
A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete elott

legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elékészitse.

Kotelezd ordk és a kétoit munkaidd dokumentalasa

A pedagdgus munkakorben dolgozoknak jogszabalyban meghatarozott kotelezo oraikat az
intézményben a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozésra kell forditaniuk.

A kitelezd 6rakon tal heti 4 draban az igazgatd egyéb neveldmunkéhoz kapesolodo tevekenység
elvégzését rendelheti el.

A pedagogus havonta kdteles nyilvantartani kotelezd ordjan felili kotott munkaidejét az 6voda
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belsé hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan, melyet minden honap végén az igazgato alairasdval
és az intézmény pecsétjével hitelesit.
Az éves munkatervben rdgzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus a kotelezd ordjanak letéltése
utan is berendelhet a 40 6ras munka idejének terhere.
Munkaido beosztds
A dolgozok napi munkarendjét az igazgaté allapitja meg az intézmény foglalkozasi rendjének
fliggvényében.
A pedagdgus munkaidd beosztdsat az intézmény igazgatojanak elozetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el. Konkrét napi beosztdsoknal elsésorban
a gyermekcsoport érdekeit, az 6voda zavartalan miikddésének biztositdsat kell figyelembe venni.
A helyettesitések elvet:

e viszonylagos allandosag, lehet6leg csoporton beliil

e egyenlo terhelés

e pénziigyi vonzat figyelembevétele

e A nevel§ - oktatd munkéval 8sszefliggd rendszeres, vagy eseti feladatokra a megbizast,

vagy kijelolést az igazgato adja ki.

A megbizasok alapelver:

e ratermettség

e szaktudas

e egyenletes terhelés
Szabadsag és rendkiviili tavolmaradds
A szabadsagolasi terv alapjén az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiildnlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjék el az intézmeényt.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatdrozé intézmenyi
dokumentumok, valamint a pedagdgusokrol uj életpalydjardl sz616 torvény az iranyado.

5.9. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok benntartozkoddsi rendje

Az dvoda bejarata 8:30 ordig, illetve 12:30-13:00 6rdig nyitva van, ezt kdvetden 15:00 ordig
zarva kell tartani.

Csengetésre a kijelolt dolgozo nyit kaput, aki a latogatot az irodba kiséri.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe lépése és ott tartézkoddsa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusnak feligyeletre
atadasahoz, valamint a kisér6 tavozasdhoz sziikséges.

A gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgustol vald atvételéhez, atdltozteteschez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas szemely.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgat6jatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedely,
és sziikség szerint, egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem Kkell a tartozkodasra engedélyt kérni

A sziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo

érkezésekor.
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A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartozkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a kévetkezdk
szerint tortéenhet:
e Az dvoddba érkezét fogadd alkalmazott az illet6t az igazgatoi szobaba kiséri, aki
belépés¢hez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato
engedélyezi.
Ugynokok, iizletkotok, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntart6zkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése meghozataldban
kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:
- Uinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv)
A benntartozkodas az igazgatd altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfelelé informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi iigyniokok, kereskeddk belépése, benntartézkoddsa TILOS!

6. Azigazgatd és az évodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formdi

Az 6vodai szintll sziil61 szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény igazgatdjanak
feladata. Az igazgatd és a sziiléi szervezet elnoke az egyiittmiikddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i
szervezet mitkodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel t6rténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken til a
hazirend is tartalmazza.
A sziildk az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak 1étre. A sziiloi szervezet sajat SZMSZ-€r6l,
iigyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérdl sajat maga dont.
A sziil8i szervezet és az igazgatd kozotti kapesolattartasi formai:

o szobeli személyes megbeszElés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet

vezetdjevel,

o kozremiikddés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
sziilé1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
a nevel6testiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
irdsbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorebe tartozo ligyekrol
egymas frasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkér gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyeknek,
e a sziil6i szervezet éltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A sziilsi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetéségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetok feladata, hogy az 6vodai Sziil61

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

Informécios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény miikodeésével
kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.

6.1. A sziiléi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi rend

Az 6vodai szintii sziil6i szervezet vezet6jével az igazgatd tart kapcsolatot.

Ha a sziilsi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvéanitott, vagy a
neveltestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

A sziilBi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodapedagdgus koteles tadni az érdekeltnek. Az
iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

6.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgat6 kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadasakor
a miikodés rendje, a gyermekek fogadasa
az igazgatd intézményben valo benntartdzkodasa
belépés és benntartézkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval
az igazgato és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartds modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja
az iinnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségiigyi feligyelet és ellatas
az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésevel
kapcsolatban
a hazirend elfogadasakor
a sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdeésekben
a sziil61 értekezlet napirendjének meghatarozasaban
az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében
a hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasaban
igazgatoi palyazatnal
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatrozasaval és modositasaval,
vezetSjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatban.
Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjet,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez.

® o e o ¢ e o o

e o o
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Egyéb jogaval, igy

e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét,

e képviselGje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasdban,

o ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni,

e atajékoztatds megdllapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyét at kell adni a sziili szervezet
képviseldjének,

e asziildi szervezet képviseldje tanacskozési joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint§ ligyek targyaldsandl, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziil8i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéllapitdsokat tesz, az igazgato

gondoskodik arrél, hogy azt a nevelétestiilet megtargyalja.
A sziild szervezet feladatai ellitasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyisegeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

6.3. A sziilok tajékoztatdsanak formai

Az dvoda a tanév soran szdbeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalinos
munkaidén tuli idépontokon.

Csaladlatogatas:

Az 6vodaba tijonnan bekeriilé gyermekek sziikség szerinti latogatésa az 6vodapedagdgus
feladata.

Az idépontot a sziilokkel eldre egyeztetni kell. A csalddlatogatasra fel kell késziilni:

Az évodapedagdgusoknak minden helyzetben tapintattal, tiirelemmel, sziikség szerint tényleges
pedagogiai segitséget kell adniuk a csaladnak. A gyermek ismerete és szakmai felkésziiltség
nélkiil sikertelen lehet a csaldddal valo kapcsolat.

Problémés esetben a latogatast sziikség szerint meg kell ismételni (a Gyermekjoléti Szolgélat
bevonasaval)

Sziiloi értekezletek:

Uj gyermekek sziilei részére nydron az igazgato tart tdjékoztato értekezletet:

A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairdl, a gyermek fejlodésérél az 6szi és a tavaszi sziiloi
értekezleten kapnak tajékoztatast. Felelosek: ovodapedagdgusok.

Az értekezleten minden dvodapedagdgus koteles részt venni.

Rendkiviili értekezletet az igazgatd csoportos d6vodapedagogus, ill. az SZK kezdemenyezesére
az igazgatd hivhat dssze a felmeriilé halaszthatatlan problémék megoldasara.

Fogaddorak

Az 6voda valamennyi pedagdgusa - az altalanos munkaidén tuli iddpontban- tanévenkent 2
alkalommal fogadoorat tart. Errdl a sziiloket két héttel kordbban a csoport hirdetdtablajan
tajékoztatni kell.

Amennyiben a gondviseld a fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne az
6vodapedagdgussal gyermeke tigyében, elézetes id6pont egyeztetés sziikséges.

Nyilt napok

Evente legaldbb egy alkalommal a sziil6k részére.

Nagycsoportban ezen kiviil egy nap az alsos tanitok részvetelével

Online feliileteken torténd tajékoztatas

Hivatalos, személyre sz616 kommunikécio elektronikus uton is biztositott a sziilok
hozz4jarulasaval, az 4ltaluk megadott e-mail cimek hasznalataval.

A kozosségi feliileteken (Facebook) 1étrehozott nyidlt intézményi informdcids oldalon a teljes
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sziil6i kozdsséget érintd kérdésekben tesziink kozzé kozleményeket az 6vodaval és telepiilési
eseményekkel, hirekkel kapcsolatban.

A csoport életével kapcsolatos informaciok az adott csoport zart feliiletén keriilnek kozre. Ezen
csoportok hasznalata a sziil6k és pedagdgusok szamara valaszthatdo kommunikacids forma,
hasznal6i szamara a csoportkommunikacié szabalyainak betartdsa kotelezo:

- a csoportban elhangzottak tovabb nem oszthatok, nyilvanossé nem tehetOk

- fényképeket csak az érintettek irdsbeli beleegyezésével tolthetnek fel a feliiletre

- a kozOsségi oldalakon més gyermekét is dbrazold fényképek megosztasa tilos

- csak a csoport életével kapcsolatos kommunikacié tdmogatasara hasznélhato

7. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos intézménnyel.
Az intézmény kapcsolatban all a k6vetkez szervezetekkel, személyekkel:
e fenntartoval,
mas oktatasi intézmenyekkel,
Csalad-és Gyermekjoléti Kézponttal
Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal
a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasarol gondoskodé intézményekkel,
a Pedagogiai Szakszolgalatokkal,
Egyhézzal
kozmiivel6dési intézményekkel,
az intézményt tamogatd szervezetekkel,
az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
a teleptilés egyéb lakosaival

@
A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja:

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel. Az dvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az

igazgatd képvisell.
A Fenntarto és az évoda kapcsolata:

az intézmény szakmai miikodtetése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

az intézmeény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézményben folyd szakmai munka ellen6rzése,

az intézmény belsé szabalyoz6 dokumentumainak Nkt. szerinti véleményezése,

Iskolaval valo egyiittmiikodeés:

Telepiilésiinkon az alacsony gyermeklétszam miatt az altalanos iskola par éve bezarni kényszertilt

kapuit, ezért az éltaldnos iskolas korosztaly a komyezé telepiilések iskolaiban folytatja tovabb

tanulmanyait, az 0voda befejezése utan. Ovodank jo kapcsolat kialakitasdra torekszik mind a
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Cs6kméi, mind a Vésztdi, mind a Komadi 4ltalanos iskoldk neveloivel.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek megismertetése az iskolai élettel, iskolai beilleszkedesének
segitése az 6voda-iskola dtmenet megkdnnyitésevel.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként, az iskolai beiratkozés elott, illetve nevelési évenkent az
elsd felévet kdvetden.

Csaldd—és Gyermekjoléti Kozpont és az 6voda kapcsolata:

2018. szeptember 01.-t6]1 bevezetésre keriilt az 6vodai és iskolai szocidlis segitd tevekenység
valamennyi kéznevelési intézményben.

Célja: Olyan preventiv jellegii segité tevékenység biztositisa a kdznevelési intézményben, amely
a gyermekek képességeinek, lehetdségeinek legoptimalisabb kibontakozasat tamogatja szocialis
kapesolataik, tdrsadalmi interakciojuk javitaséval.

Feladata:

A koznevelési intézménybe vald beilleszkedés segitése.

Szocialis kompetenciak novelése.

A prevenci6 eszkozeivel a gyermekek veszélyeztetettségének kisziirése.

L ]
Csalad—és Gyermekjoléti Szolgdlat és az 6voda kapcsolata:

veszélyeztetettség feltard prevencio, veszélyeztetettség megsziintetése, esélyegyenldség
biztositasa,

kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasa,

esetmegbeszélések.

Az egészségiigyi szervek (hdziorvos, védénd) és az 6voda kapcsolata:

e A sziikséges orvosi vizsgalatok megszervezése, megfeleld hely, id6pont biztositasa,
o A véddnd tisztasagi sziirdvizsgalatainak megszervezése, lebonyolitasa.

A Pedagdgia Szakszolgdlat és az évoda kapcesolata:

iskolaérettségi vizsgélat elvégzése,

gyermekek logopédiai sziirévizsgalata és a fennéllé beszédhiba korrigalasa,

a gyermekek fejlettségi szintmérd vizsgélata és csoportos fejlesztésiik megvalositasa,
pszicholdgiai tandcsadas,

gyermekek specialis fejlesztese

sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgélata és fejlesztése

e & & o o o

Egyhdzak és ovoda kapcsolata:

e hitoktatis megszervezésének elosegitése,
e azegyhdzak képviselSivel az igazgato tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok helyét
heti egy alkalommal.

Miivel6dési haz, Sziiléfalunkért Alapitvany és ovoda kapcsolata:

o rendezvényeken, gyermekprogramokon vald részvétel, k6zds egyiittmitkddés tinnepek

alkalmaval.
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8. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo hibak

miel6bbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai

munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellenorzés altalanos elvi kévetelményer:

Biztositsa az intézmény felelSs vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo neveld -

oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Az ellen6rzés soran elétérbe kell, hogy kertiljon a tdmasznyujtas, segitségnyujtas, egyiitt

gondolkodés, 6sztonzés.

Segitse az igazgato6i irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az

intézmény térvényes, belsé utasitdsokban eléirt pedagogiai mitkddeset.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az dvoda pedagdgiai munkéjanak jogszerti (a jogszabalyok, az orszagos dvodai

program, valamint a pedagogiai program szerint eloirt) mikodését.

Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson ré a tévedésekre, hidnyossagokra.

A sziiléi kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmeny

valamennyi szerepléjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat.

T4mogassa a kiilonféle szintii igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.

Szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval kapcsolatos

bels és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikédjon a megeléz6 szerepe.

Az ellenorzés Kiterjed:

munkakdrrel kapcesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségere,

a munkafegyelemmel 0sszefliiggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenorzés fajtai:

tervszertii, elore egyeztetett szempontok szerint,

spontan, alkalomszeriien,

- a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében,

- napi felkésziiltség mérése érdekeben.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellendrzése soran

a pedagOgusok és a neveldmunkat segit6 alkalmazottak munkafegyelme.

a neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az dvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége

e atanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése

o elozetes felkésziilés, tervezes,

o felepités és szervezés

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa

e az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kovetelmeényeinek teljesitése,

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

e a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezésct, az ellen6rzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az Gvodai munkaterv reszet képezd belso
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az intézmény igazgatdja dont.
Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e azigazgato,

e aszakmai munkakdzosség.
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenSrzésére, értekelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairdl az igazgato feljegyzést készit.
A pedagogusok értékelése a nevelStestiilet dltal elfogadott pedagogus értékelési rend szermnt
folyik. A nevelési évzaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenSrzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az
igazgat6 altal megfogalmazott altalinos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhaszndlva késziti el az 6voda kovetkez6 évi munkatervet.
A pedagdégiai munka belso ellenérzésének formai:
szobeli beszamoltatas,
irasbeli beszamoltatas,
értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken vald aktivitas,
csoportlatogatas,
specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

9, Teljesitményértékelés és onérickelés

9.1. Pedagogusok értékelése
A pedagdgus munkakdrben alkalmazottak belsé ellenSrzése teljesitményértékelésen €s

onértékelésen keresztiil torténik.
A kiilsé szakmai ellendrzésekrél, a pedagogus elémeneteli rendszerr8l magasabb jogszabaly
rendelkezik.
A teljesitményértékelési rendszer (TER):
A teljesitményértékelésben minden koznevelési foglalkoztatott részt vesz.
A teljesitményértékelés az intézmény altal mitkddtetett OviKreta rendszeren keresztill torténik.
Kirtékelendd személy az, aki a teljesitményértékelési idészak els6 napjan legalabb Pedagogus L.
besorolassal rendelkez6, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98.8 (3)
bekezdésében meghatérozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott.
Ertékeld vezetd az, aki az értékelendd személy esetében a nevelési-oktatési intézmeny
igazgatoja, foigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési-
oktatési intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseldje.
A teljesitményértékelési szempontokat az igazgato eseteben a fenntartd, pedagdgus esetében az
igazgat6 hatérozza meg kozosen a koznevelési foglalkoztatottal.
A teljesitményértékelés minden év szeptember 1 és jllius 15 kozott torténik.
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil

e az érintett foglalkoztatott kapjon visszajelzés a munkavégzésének szinvonalarol,

e jol definialhat6, kdzérthetd szempontrendszer alapjan biztositsa a munkaltatoi dontéseket

megalapozo objektiv értékelés helyi alkalmazasat,
o akiilonbdzé értékelési formak eredményét komplex modon vegyek figyelme,
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e megvalosuljon az anyagi elismer¢s, €s

o az értékeltek 6sztonzést kapjanak a mindségi munkavégzesre.
Nem cél, hogy més intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az
eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetok.
A pedagégusok, igazgatd és az intézmény onértékelése az érvényben 1evé Telj esitényértékelési
Szabalyzat alapjan torténik.
A pedagbgusok dnértékelésére ot évente egyszer kotelezo.
A igazgat6 6nértékelése a megbizatasuk 2. és 4. évében torténik.
Az intézmény teljes koril nértékelését 6t évente kell lebonyolitani.
9.2. A pedagégiai munkat segité munkakorokben foglalkoztatott munkatarsak
teljesitményértékelése
A pedagogus végzettséggel nem rendelkezé koznevelési foglalkoztatottakat a Kjt. szerint
mindsiteni kell.
A pedagdgus végzettséggel rendelkezd pedagogiai munkat segitd kdznevelési foglalkoztatott
minésitése a Nkt. rendelkezései és az intézményi Teljesitényértékelési Szabdlyzat alapjan
torténik.
A mindsités célja a koznevelési foglalkoztatott munkakdori feladatai ellitasdnak megitélése, az
ezt befolyésold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsdgok értékelése, tovabba a szakmai
fejlodés elosegitése.
A mindsités a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak feladata. A minGsitést mindsitési lap
alkalmazasaval kell elvégezni.
A munkaéltaté mérlegelési jogkorében eljérva is mindsitheti a koznevelési foglalkoztatottat.
A teljesitményértékeléskor alkalmazott mértékek megegyeznek a Kijt. szerinti értékelési
mértékkel.
Nem keriilhet sor a koznevelési foglalkoztatott minGsitésére, ha kordbbi mindsitésének, illetve a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya létesitésének iddpontjatél tizenkét honap nem telt el.
A min&sités a koznevelési foglalkoztatott személyi adatain til csak a munkakor betdltésével
kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapulé értékelést tartalmazhat. A mindsitett
alkalmassaganak megitélését a mindsité irdsban indokolni kételes.
A kodznevelési foglalkoztatottal minsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az
ismertetésekor a kdznevelési foglalkoztatottnak 4t kell adni. A megismerés tényét a kdznevelési
foglalkoztatott a mindsitésen alairdsaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is.
A mindsitési lap egy példanyat a kdznevelési foglalkoztatotti alapnyilvéntartés tartalmazza.

10. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézmény belsé ellendrzését a Csokmd Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzdje altal
megbizott kiilsé szolgdltato latja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos
belsd ellendrzési kezikényv alapjan.

A belsé ellenbrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanicsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilonosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak es elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsé ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A bels6 ellenérzésnek tandcsadoi feladatokat is el kell latni.

A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
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Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

- az ellen8rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének Osszefoglalo
bemutatasat;

- a tervezett ellendrzések targyat;

- az ellenérzések céljat;

- az ellenOrizend6 iddszakot;

- arendelkezésre 4110 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

- az ellendrzések tipusat;

- az ellendrzések tervezett litemezesét;

- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezesét;

- a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

- a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitdst;

- a képzésekre tervezett kapacitast;

- az egyeb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsé ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

11. Az intézmeényi védo-ovo eldirdsok

11.1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi elldtisa
Az igazgaté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése.
Az igazgat6 biztositja az egészségligyi munka feltételeit.
Gondoskodik a gyermekek szitkséges dvodapedagogusi feliigyeletérol és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.
Az bvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntartd
dnkorményzat és a haziorvosi szolgélat kozotti megallapodés keretében védénd latja el nevelesi
évenként az éves munkatervben meghatérozott idépontban. Az évoda véd6ndje havonta egy
alkalommal higiéniai, tisztasagi, szlirGvizsgalatot végez.
A gyermekek fizikai 4llapotanak mérését / magassag suly / az 6vondk végzik 3 havonta.
A gyermekek sziiré vizsgédlata torténhet az 6voda kozelében talalhatd egészségiigyi
intézményben, vagy az 6voda olyan helyiségében, amely alkalmas az egészségligyi ellatas
adminisztrativ tevékenységének elvégzésére és a sziirés kivitelezesére.

11.1.1 Az I-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek ellatisa

Az NKT. 62.§ (1a)-(1e) rendelkezései értelmében a sziilé irasbeli kérelmére fogadjuk az ovoda
ellatasi korzetében €16 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, az OH ltal el6irt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolodhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek ellatasival kapcsolatos feladatokat az 6voda Diabéteszes gyermek
specidlis ellatasi eljarasrendje tartalmazza.

Az ellatasban résztvevé munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a). A
62. § (1c) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatérozott feladatot latja e, a 8. mellékletben meghatérozott 17 %-os diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellato foglalkoztatott
besorolasatél fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.

11.2.A gyermekbalesetek megeldzésében elldtando feladatok
Az dvoda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részere az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
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hogy baleset veszélye fennall vagy azt, hogy a gyermek balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az 6voda munka és tiizvédelmi szabalyzatat

valamint a tlizriado tervet.

Az 6vondk és dajkéak az dvodai élet egésze alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani és a baleset-megelozési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Az 6vondk kotelesek a gyermekekkel az egészségiik testi
épségiik védelmére vonatkoz6 szabélyokat ismertetni. Az 6vodan kiviili és belili
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokra felhivni figyelmiiket, és elmondani a tilos €s
elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor ismertetni kell a kdzlekedési szabalyokat, balesetvédelmi eldirasokat és
visszakérdezéssel meggy6zOdni az ismeretek elsajatitasardl. Az oktatas tartalmét és id6pontjat a
csoportnapldban régziteni kell.

Az igazgat6 az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit munkavedelmi szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi.

Az igazgatd feladatai:

A gyermekbalesetek megeldzéséért elsGdlegesen az 6voda igazgatoja felelds. Feladatai a neveld-
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése valamint a
gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa, kiilondsen:

e Az 6voda épiiletének (csoportszobak, mosdok, folyoso) és udvaranak,

e Az udvaron felszerelt jatékainak, sporteszkozeinek vonatkozaséban a veszélyforrasok
feltarasa, a munkavédelmi szakember bevonasaval.

e Feltart, balesetet okozhato helyzet, vagy hiba esetén jegyzokonyv felvétele, és azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel§jétol. A veszélyforrast jelento
felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos
elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsigat szolgalod, az adott helyzethez
igazodd célszerti intézkedés megtétele.

® Az dvoda teriiletén karbantartési, feljitasi, épitési munkak engedélyezése, és a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos 6vodai életének megszervezése,
valamint ezzel kapcsolatosan a sziilok téjékoztatasa.

e Az alkalmazottak tevékenységének ellenérzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

® A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsanak koordinalasara,
dokumentalasara, és nyilvantartasara 6vodanként egy fo pedagdgus megbizisa
(Munkavédelmi megbizott). Feladatait, hataskorét a Munkavédelmi Szabélyzat
tartalmazza.

Az ovodai dolgozok feladata és kitelessége:

e A csoportban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellen6rzése, az észlelt
veszélyforrés jelzése az 6voda igazgatdjanak, valamint segitség kérése a veszely
elharitasa érdekében.

o Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
igazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

e Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozés, kirandulas elétt a
védo-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:
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1. az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

2. afoglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

3. atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatdrozésa, ismertetése.

e A véds-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen

kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.
A veszélyforrast jelentd felnétt WC zarasa amennyiben nem tartdézkodnak ott.
Tisztitoszerek elzarasa a gyermekek ell.
A bejarati ajtok zarasa.

11.3.A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

e A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. A 8
napon tul gyogyuld sériiléssel jaro gyermekbalesetet az elektronikus
jegyzbkonyvvezetd rendszer segitségével kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a sziilonek. A
jegyzO6konyv egy példanyat az évoda 6rzi. Stlyos baleset esetén a fenntartot
azonnal telefonon értesiteni kell. Sulyos az a baleset, amely halalt, érzekszerv
karosodast, csonkuldst, besz€l6képesség elvesztést, életveszélyes sériilést okoz.

e Valamennyi gyermekbalesetr6l nyilvantartast kell vezetni, mely az eléiras szerinti
nyomtatvanyon torténik (Baleseti Naplo).

e A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgélni. Fel kell tarni a kivalto és
kozrehatd személyi és targyi okokat. A vizsgalatban részt vesz az érintett
pedagdgus, az 6voda igazgatoja, a kozépfoku végzettségli munkavédelmi megbizott,
tovabba részt vehet a sziil6i szervezet képvisel6je. A vizsgalat eredményérd]
tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartdt. A vizsgalat eredményének
fuggvényében az igazgatd kotelessége a hasonlo balesetek megeldzése érdekében az
intézkedések megtétele.

A gyermek feliigyeletét ellaté neveldnek bdrmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén:

e a gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

e aveszélyforrast meg kell sziintetni

® a balesetet, sériilést, rosszullétet jelenteni az igazgatonak.
e a balesetr6l azonnal értesiteni kell a sziilot is.

11.4. A nevelomunka biztonsdgos feltételeinek megteremtése

11.4.1. Nevelési id6ben az 6voda teriiletén

A gyermekek biztonsaga érdekében a kapukon 1évé toldzarakat minden esetben vissza kell zarni.
Feln6tt kisérete nélkiil gyermek nem hagyhatja el az 6voda tertiletét.

Az 6voda dolgozodinak feleldssége a gyermek személyes atvételétdl a sziilonek valo 4tadasig
terjed.

A gyermekcsoporttal minden esetben ismertetni kell az 6vodaban valdé mozgas, kdzlekedés
szabalyait, a csoport tartdzkodasanak hatarait.

A gyermekcsoportot tilos pedagdgusi feliigyelet nélkiil hagyni!

A gyermekcsoport mozgésa esetén minden esetben 1étszamellendrzest kell tartani.

Az udvarrol utolsonak bejovo kijelolt dolgoz6 feladata az udvar attekintése, esetleges kint
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maradt gyermek utan.
Az dvodik udvara nem kozteriilet. Annak, hasznalatanak szabalyait a fenntarto és a
nevel6testiilet hatarozza meg. Az udvarokon a sziil6k gyermekeikkel csak a gyermek atvetelének
idejéig tartozkodhatnak. (Kivéve 6voda éltal szervezett csalddi programok idején.)
11.4.2.Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta
szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok
iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.
Az évodapedagogusok feladatai:
A csoport faliijsdgjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérél, indulési és érkezési
id6pontjarol, a kozlekedési eszkozrol.
Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irdsokat, a kiilonbozé veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhato magatartasformakat.
Kiilonleges eléirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
Témegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd. Bérelt autobusz
esetén 10 gyermekenként 1- 1 f0 felnott kiséro.
Kiséretet csak akttv dllomdnyi 6vodai dolgozo biztosithat. A gvermekekért felelGsségre csak e
feltételnek megfelel kisérd vonhato.
Gondoskodni kell az elsésegélynylijtashoz sziikséges felszerelésr6l.
11.4.3. Teend 6k gyermek eltiinése esetén
Amennyiben az 6vodapedagdgusok észlelik, hogy a sziil6t6] atvett kisgyermek nem tartozkodik
az 6voda tertiletén, a lehet6 leghamarabb értesitik:
1. a rendérséget a korzeti megbizotton keresztiil, valamint
2. a gyermek szileit
Az eltlinés koriilményeit ki kell vizsgalni, jegyzékonyvben rogziteni, mulasztas megallapitasa
esetén a felelds pedagdgust elmarasztalni.
11.4.4.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP elbirdsok betartdsa és betartatisa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen beliil és az dvoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tAmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata. Nevelési idoben szervezett,
6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabdlyok.
Sziilék tajékoztatasa:
A sziiléket szdban és frasban is kapnak tajékoztatast arrél, hogy, mikor, hova, milyen
kozlekedési eszkdzzel utaznak és mennyi a koltségvonzata. A sziilo alairdsaval adja
beleegyezését a részvételbe.
A pedagégusok kotelessége:
A foglalkozasokhoz annyi kisérd pedagogust, dajkét, vagy sziilt kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitdsihoz sziikséges. Gyermeklétszamnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 {0.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az

29




egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabdlyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.

12. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni minden olyan elére nem léthato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérol az igazgato dont.
A rendkiviili eseményr6] azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,
az intézmény fenntartdjat,
tiiz esetén a tlizoltosagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendveédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliriteséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcesoportnak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozés alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a ko vetkezGkre:
Az épiiletbd] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarto nevelének a termen kiviil
(pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zédni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
A gyermekeket a csoportszoba elhagyésa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagbgusnak meg kell szimolnia!
Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint tortenik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijelo1ésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:
a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az els6segélynyujtas megszervezéserol
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaethdrito szerv vezetjét az intézmény igazgatdjanak,
vagy az altala kijeldlt dolgozénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol

e az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e akoOzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, eletkorarol

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
Az intézményre és dolgozbira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal térténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére
(bombariadoé terv)” c. utasitds tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéseért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert a tiz es
munkavédelmi megbizott felel.
A tlizriadd tervben és a bombariado6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

13. Unnepek, megemlékezések, hagyomdnyok rendje

13.1. Ovodai iinnepek
A koznevelési intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza az iinnepelyek,

megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepek jelentds alkalmak a gyermekek ¢és az 6voda életében. Ezek az id6r6l-id6re visszatérd,
sajatos keretek kozott lezajlo kozosségi események, kiemelkednek az 6voda mindennapi életebdl.
Megerdsitik a hagyoményokat, a kozos élmény erejével fokozzdk a gyermekek kozosseghez
tartozasat. Kozelebb hozzék a sziikebb és tagabb kémyezet eseményeit.

Kivalasztasukban és megszervezésiikben fontos szempontok:

A gyermekek életkori sajatossagai, érdeklodésiik.

Az 6voda kialakult hagyomanyai.

Az 6voda tantestiiletének dontése.

A sziilok igényei.

Az 6voda komyezeti adottsagainak figyelembevétele.

Oktober: Falunk sziiletésnapjara késziiliink, amit oktober masodik vasarnapjan innepeliink meg.
Az tinnepet megeléz6 héten megismertetjik a gyermekekkel kozséglink multjat (életkoruknak
megfeleld szinten és formaban), szdraz viragokbol, termésekbél koszoriit készitiink, majd
ellatogatunk kozségiink emlékmiivéhez, ahol elhelyezziik koszortinkat, és kdszonetet mondunk
falunk alapitdinak. Megismertetjik a gyermekekkel kozségiink nevezetesebb épiileteit,
beszélgetiink azok funkcidjarol.
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December: Mikulds-védras. Hosszu adventi késziilédés. Kardacsony. Ezek a napok, minden gyermek
oromeére szolgalnak. Ajandékot kapnak és adnak, egymast koszontik. Megismerkednek az advent
jelképével (koszoru, naptar), a karacsonyi népszokasokkal. Révid énekekkel, versekkel késziilnek,
melyeknek az iinnepi hangulat el6készitésében nagy jelentségiik van. Segitenek a csoportszobak,
Unnepi elokeszitésében, takaritdsaban. Egyszerti feny6diszeket, ajandékokat készitenek.
Meézeskalacsot siitnek, segitenek az asztaldiszek elkészitésében, a fenydfa feldiszitésében. A
faluban megrendezésre keriilé Mindenki karacsonyéra egy kis karacsonyi énekekb6l és dalokbol
osszeallitott miisort adunk eld.

Februar: Farsangi mulatsagra késziiliink. Egyszerl technikakkal papiralarcokat, szemiivegeket,
csakokat, trombitdkat készitiink. Farsangi dalokat, balba hivogaté mondokakat és verseket
tanulnak. Atrendezziik, feldiszitjiik a csoportszobat. A hosszabb felkésziilés utan egy szombati
délutdinon jelmezbe Oltdzniink és tanccal, tlgyességi jatékokkal, mokas, bolondos
tevékenységekkel elblicstiztatjuk a telet az iskolds gyermekekkel kozosen.

Marcius: Megemlékeziink a Nonaprol és marcius 15-r6l. A fiuk virdggal, versekkel koszontik a
lanyokat. Katonds jatékot jatszunk. Kokardat, zaszlot készitiink. Meséket hallgatunk a magyar
huszarokrél és a csatarokrol. Zaszloinkat elhelyezzik az 1848-49-es forradalom és
szabadsagharcban elesett katonak emlékére emelt emlékmiinél.

Aprilis: Husvétra késziilink. Népszokas felelevenitése, beszélgetés rola. Fitk locsoloverset
tanulnak. Nagytakaritas, tojasfestés. Elrejtett tojasok megkeresése.

Majus: Anyak napja (majus els6 péntekje). Nagyok bucsuztatdja, mely egyben 6vodai évzard.
Anyak napjara a gyermekekkel kozosen nagy szeretettel késziiliink, Ajandékokat készitiink,
verseket és dalokat tanulunk, hogy kdszonthessiik azokat az édesanyédkat és nagymamakat, akik
eljonnek az 6vodankba, hogy megtekintsék miisorunkat. Gyermeknap. K6zos jaték a sziilokkel,
testvérekkel egyiitt. Lehetdség szerint 6vodai kirdndulds lebonyolitdsa.

Junius: Nagyok buicstiztatoja és az évzard. Ovodank egyik legnagyobb iinnepe, a gyermekek rovid
miisor keretében bemutatjak, amit egész évben tanultak.

Az évodapedagdgus feladata, hogy felkészitse erre a gyermekeket. A felkészités soran azonban a
kovetkez6 szempontokat kell figyelembe venniink:

e A misor ne legyen tal hosszii.

e A gyermekek kdzill mindenki szerepeljen valamilyen formaban.

e A felkeészilés ne zokkentse ki a gyermekeket a mindennapi élet ritmusab6l (sem a jatékot,
sem a levegdzést ne csonkitsa meg a betanitassal).

e A gyermekek ne féljenek a szereplést6l, hanem oriiljenek, hogy bemutathatjak, amit
tanultak.

Z0ld jeles napok:

Oktdber 4. Allatok Vildgnapja
Marcius 22. A Viz Vilagnapja
Aprilis 22. A F5ld Napja

Mijus 10. Madarak és Fak Napja

Egész évben nagy figyelmet forditunk minden gyermek sziiletés- és névnapjinak a
megtinneplésére.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozo6janak feladata és kitelessége.
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése,
illetve novelése.

Ujabb hagyomany tekintetében, minden alkalmazottnak lehetGsége van javaslattételle] éIni, melyet
személyesen jelezhet az igazgato felé. A javaslatot az igazgatd terjeszti eld, elfogadasardl az
alkalmazotti kéz0sség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, ligy a sziiléi szervezet élhet
véleményezési jogaval.

13.2. Lobogdzds szabdlyai:
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,4 nemzeti lobogdt dllanddan kitlizve kell

tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleldé méretii zaszIo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A zaszl6 4llandé mindségének megtartdsardl az igazgaté gondoskodik az Onkorményzat
munkatarsainak bevonasaval.

14. Egyéb foglalkozdsok

14.1. A fakultativ hit- és valldsoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szaméra a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhdz kozott létrejott
egylittmiikodési megédllapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatd. Az dvodaval kotott
megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az vodai életet, a nevelés folyamatat. Az
6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a
gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallisszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil81 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az igazgatd Osszesiti és tovabbitja
az egyhaz képvisel6jének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti
rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az 4ltaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiléniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

15. Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

A szabalyozas célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkez6 iratok elektronikus titon térténé létrehozésanak,
archivaldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus ton érkez0 iratok kezelésének,
megoOrzésének szabdlyozasa.

A szabalyozas személyi hatalya:
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A szabalyozas minden dolgozé szamara kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil.

A Szabilyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres id6kozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e Kkiterjed a védelmet élvez0 iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejlikt6l és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint
a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Gsszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezési,programozasi, lizemeltetési),

e kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

* kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitdsokra,

e kiterjed az adathordozok térolaséra, felhasznélasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentélis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz06 ismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6z8désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre
vonatkozé személyes adat,

b) az egészsegi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 16v6 és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informécié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hataskdrre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitk6dést szabalyozd
Jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megk&tott szerzodésekre vonatkozé adat;

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd térolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszer(i formatumok hasznalatara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatdok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idépontjat, illetve a sorszam eldtt ,,e-mail” széveggel kell kiilon is
megjelolni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni. Az elektronikus Gton elkiildott irat
megérkezésérdl lehetOség szerint igazolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir
alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

15.1.Kételezéen vezetendd nyilvantartasok

Az 6voda az alabbi, jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat koteles vezetni:
- OviKréta

- csoportnapld

- felvételi és mulasztasi naplo

- egyéni fejlesztési terv

- felvételi eldjegyzési naplod

- 6vodai térzskonyv

- a gyermekek személyiségfejlédés nyomon kovetésének dokumentumai

A pedagoégus alkalmazottak munkaidé nyilvantartasat a hdnap végén az igazgato elkésziti,
ellendrzi, az 6voda pecsétjével és alairasaval hitelesiti.

A nem pedagoégus alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsara az 6voda bélyegz6jével ellatott
jelenléti iv szolgal.

Az intézmény igazgatdja felelos:

e az iratok szakszer( €s biztonsagos megorzéséért az elektronikus titon eloallitott
papiralapu

e nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

o kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiert altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

e az [ratkezelési Szabalyzat elkészitéséert, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés szemelyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az [ratkezelési Szabédlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,

e a szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdemeényezéseert,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.
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16. Az ovoda miikodésevel kapcsolatos egyeb rendelkezések
Az 6voda minden dolgozoja felelos

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséeért,

az Ovoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal jaro takarékoskodasért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

Gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az 6voda dolgozoinak feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények eszkdzeit, berendezéseit csak az igazgato engedelyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

A nem berendezési targyként hasznalt oktatasi eszkdzoket az erre a célra kijelolt helyiségekben
(irodaban) biztonsagosan elzarva kell tartani.

A kiilonféle gépeket, berendezéseket, eszkozoket hasznalod dolgozo felelds azok rendeltetésszert
hasznalataért.

Foglalkozasi termekben, kazdnhdzban az ott kotelezéen munkat végzék kivételével mas szemeély
csak kivételes esetben (pl. iinnepély) ill. igazgatd engedélyével tartozkodhat.

Az épiilet zérasakor az arra kijel6lt dolgozonak gondoskodni kell az el6irt dramtalanitasrol, a gaz
és vizcsapok, ill. a nyilaszarok ellenbrzésérd], valamint a tiiz-és riasztérendszer ellendrzéserol. A
nyitva felejtett nyilaszarok okozta téves riasztasok anyagi vonzataért (Tavfeliigyelet mindenkori
kiszallasi dija) az azért felelds dolgozo anyagi feleldsséggel tartozik.

Az épiiletek kulcsai az igazgatd, a nyit6,-ill. zaré dolgozok és a karbantartok hasznalataban
vannak, akik felelések azok rendeltetésszerii hasznélataért és megorzéséért. A kulcsok atvételét
az alkalmazottak minden esetben alairasukkal igazoljak.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kétédo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.

A kételez6 orvosi vizsgalatok az igazgaté altal engedélyezett idopontban torténhetnek, lehetéseg
szerint Gigy, hogy a csoport €letét ne zavarjak.

A nevelési - oktatasi intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, sziil, alkalmazott
lelkiismereti és vallasszabadsagat.

17. A nevelo-oktaté munka sovan alkalmazott tartalomszabdlyozokrol és a
képzés teljesitési kotelezettségerol

A 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet alapjan a 2024.09.03. és 2024.12.31. kézott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 6vodapedagogusokra terjed ki, valamint azon szemelyekre,
akik ezen id6szakban Iétesitenck kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt. Oket a munkéltato
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koteles tajekoztatni a képzés teljesitésének kotelezettségérol, a képzésre és szdmonkérés
rendelkezésre 4116 id6tartamrol, illetve annak nemteljesitésére vonatkozé jogkdvetkezményrol.

A koznevelesert felelds miniszter eldirja, hogy az 6vodapedagdgus munkakérben foglalkoztatott
pedagdgus a munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefliggd ismereteit képzés
keretében megujitsa, valamint a képzés teljesitésekor, a nevels-oktatdé munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozokkal 6sszefliggd ismeretek elsajatitasat kovetden az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos ismereteiré1 szamot adjon.

A képzés €s szamonkeérés megszervezése az Oktatési Hivatal feladata. A képzést és a
szamonkérést a Hivatal a Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (NKE) bevonasaval szervezi meg. A
képzést tizoras tadvoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE 4ltal
miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben. Az 6vodapedagdgus egy, az NKE éltal
meghatarozott képzési-szamonkérési idészakban vesz részt.

A kepzeshez kapesolodd szamonkérés 2024.09.03. és 2025. januér 31. kdzott teljesithetd.

A képzés a tananyag feldolgozasabol, és az utana kovetkezd szamonkérés megoldasabol all. A
tananyaghoz kapcsolodé szamonkéres sikeres teljesitéséhez a pedagdgusnak hisz kérdésbdl
legalabb tizenot kérdésre kell helyesen vélaszolnia. A képzési — szamonkérési id6szakban a
pedagogus haromszor probalhatja meg a vizsga elvégzését.

A képzés teljesitésérol a Hivatal a pedagbgus részére tantisitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy
nem felelt meg eredményt tartalmazhat. A megfelelt eredményt tartalmazo taniisitvany igazolja a
tartalomszabalyozokra vonatkozo6 ismeretek megijitasat. A tantsitvanyt az 6vodapedagdgus 3
napon beliil koteles bemutatni munkéltatojanak. Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az
athelyezés esetét is — a korabban elvégzett képzésr6l sz016 tanusitvanyt a pedagdgus az 1j
munkaéltatd részére is bemutatja. Atirdnyitds esetén a képzést egy alkalommal kell teljesiteni,
azzal, hogy ha az atiranyitast megel6zéen a képzést mar adott szakképzettség alapjan teljesitette
a pedagogus, az 4tirdnyitast kovetden mar nem kell 4j képzést elvégezni.

18. Pedagogus — tovabbképzés

419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan ,,a pedagdgus-tovabbképzés azoknak az
ismereteknek €s keszségeknek a megujitdsara, bovitésére, fejlesztésére szolgdl, amelyekre
szilkség van a neveld és oktaté munka keretében a gyermekekkel, tanulokkal valo kézvetlen
foglalkozés megtartasahoz, a kdznevelési intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a
pedagogiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatdsdhoz, a kéznevelési
intézményirdnyitasi, vezetési feladatainak ellatdsahoz.” A kdznevelési intézmény igazgatdja a
pedagbgus-tovabbképzési nyilvantartas adatai alapjan a pedagogus-tovabbképzés teljesitése
érdekében egy nevelési évre sz010 pedagdgus-tovabbképzési intézményi programot készit
melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi.

A pedagogus a pedagogus munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik év
szeptember honap elsé napjatol 6t éves ciklusban vesz részt pedagbgus-tovabbképzésen. A
Gyakornok fokozatba besorolt pedagégus a gyakornoki ideje alatt egy alkalommal gyakornoki
tovabbképzest teljesit.
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A pedagogus-tovabbképzés 6t éves ciklusonként dsszesen legaldbb 120 kredit értékll keépzésen
valo részvétellel és az eloirt tanulmanyi kovetelmények teljesitésével valdsul meg.

A gyakornok kivétel a pedagdgusnak a pedagogus-tovabbképzés teljesitéséhez szitkseges 120
kreditbol legalabb 60 kreditet tartalmi meg(jitd képzések keretében, tovabbi legfeljebb 60
kreditet valaszthato képzések keretében kell teljesitenie.

19. Zaro rendelkezések

Ervényessége: A szabalyzat elfogadasit kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé
jogszabalyok modosulasaig érvényes.

Feliilvizsgalata: kétévente, valamint az SZMSZ.-t érint0 jogszabalyvaltozast kovetben, a
jogszabalyban meghatarozott hatariddig kotelezd.

Felelds: igazgato

Mbdositasa: az igazgatd, kezdeményezheti a nevelGtestiilet és a Sziil6i Szervezet frasos
cloterjesztés formajaban. A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntartd altal
meghatarozott feladat véltozas, érdekegyeztets forum.

A szabalyzat kbzzététele a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen, a dokumentélds modja és a
hozzaférheto elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

38



